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HUGNG DAN KHALI THONG TIN TREN
PHAN MEM QUAN LY DU LIEU CAN BO, CONG
CHUC, VIEN CHUC THANH PHO HO CHI MINH

Thanh phé Ho Chi Minh, ngay 25 thdng 10 nim 2024



HUONG DAN KHAI BAO THONG TIN TREN PHAN MEM

Puong link truy cip phan mém
https://csdlcbccve.tphcm.gov.vn

1. Mﬁi vién chirc, ngwoi lao dong sé dW?’C cap 01 tai khoan va mat khau
de truy cap Co so dit licu cua Thanh pho:
- Phong TCCB cung cap tai khoan, mat khau vé cho khoa, phong, don vi.
- Doi véi céc tai khoan con thiéu khoa, phong, don vi lién hé Phong TCCB
dé dugc cap bo sung.

2. May tinh ciia khoa, phong, don vi can phai két néi Internet va cai d:it
phan mém VPN Cisco secure client trwéc.
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Sau két noi thanh cong VPN, khoa, phong, don vi truy cap phan mém
theo dia chi: htips://csdlcbccvce.tphcm.gov.vn s€ c¢6 giao dién nhu sau:
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3. Khoa, phong, don vi Pang nhap theo tai khodn va mat
khau di dwoc Phong To6 chirc can b cung cap,

Sau khi dang nhap thanh cong s€ c6 man hinh nhu sau:

Vao muc Quan Iy ho so, bdm ndt Sira
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Ca nhian bam vao tirng truong thong tin va khai bao cac thong tin cia
ban than con thiéu (cac 6 c6 dau * bat budc phai dién thong tin):
Luu V: can dién day du, chinh xac thong tin theo chtic ning da thiét ké maoi

du dicu kién cap nhat va méi Luu thanh cong
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I. Heéng dan khai trueomg Thong tin co ban

Tai trrong dir 11€u nay, ca nhan kiém tra va dién chinh x4c cac thOong tin

ctia ban than gom:

- Ho tén, ngay thang nam sinh

- Chtrc vu

- S6 Can cudce cong dan; S6 s6 BHXH

- Email 11én hé

- Ho khau thuong tra; Noi ¢ hién nay

- Qué quan: Néu Qué quan & nudc ngoai thi bam chon KHAC, sau d6 dién
thong tin & dong Dia chi chi tiét

- Ngay tuyén dung lan dau & Bénh vién; Ngay vao Bénh vién cong tac;
Ngay chinh thirc vao Bénh vién

- Co quan to chtrc tuyén dung ghi: Bénh vién Nhan dan 115




II. HUONG DAN KHAI TRUONG THONG TIN LUONG, PHU CAP

1/ Dién bién lwong:
Tai trweong nay, néu chwa c6 thong tin, bam Thém méot dong va khai bao nhu sau:
a) Lwong Hop dong lao djng:

+ Loai can bo: Hop dong lao dong

+ Loai lwong: Lwong theo ngach bac

+ Ngay hwéng: tir ngay ky Hop dong (vi du ky ngay 01/01/2000 thi dién 01/01/2000)
+ Loai diéu chinh lwong: Piéu chinh lwrong thwong xuyén

+ Phan trim hwéng: 100%

+ Ngach/Chirc danh: dién theo ma ngach va chon (Riéng Piéu dwdng chon theo
ma3 hién tai, Bac si chon theo ma hién tai vi ma cii khong c6 bac lwong dé chon)
+ Chon Bac luvong

+ Chon H¢ s6 lwong

+ Bam Luu



« > C

M¢&': Dién bién Ivong

Loaicanbé "

Loal lwrong *

Ngay duoc hudng *
Thén gian gily bac dy
kién

Loai diéu chinh luong *
Phan tram huéng

Té trinh / quyét dinh
Ngay ky t& trinh

S6 t& trinh

Ngudi quyét dinh

Ghi chu

Hop déng lao dong
Luong theo ngach bac

01/01/2000 (4 -

Diéu chinh luong thudng xuyén

100%

Ghi chu

(3

Ngach/Churc danh *

Bac luvong *

Hé sb theo bac % (Hé sb
mac dinh theo
Ngachichuc danh) *

P/C tham nién vuot

khung (%)
P/C chénh lé&ch bdo luu

Ngay quyét dinh
Sé quyét dinh

Noi quyét dinh
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II. HUONG DAN KHAI TRUONG THONG TIN LUONG, PHU CAP

b) Lwong Vién chirc:

+ Loai can bg: Vién chirc

+ Loai lwong: Lwong theo ngach bac

+ Ngay huwong: tir ngay hwong vién chire (vi du QP ky ngay 01/05/2007, ngay
hwéng 13 01/02/2007 thi dién 01/02/2007)

+ Loai diéu chinh lwong: Piéu chinh lwong tuyén dung

+ Phan trim hwéng: 100% (néu tap sw dién 85%)

+ Ngach/Chirc danh: dién theo ma ngach va chon (Riéng Piéu dwdng chon theo
mai hién tai, Bac si chon theo ma hién tai vi ma cii khong c6 bac lwong dé chon)
+ Chon Bac lwong

+ Chon H¢é s6 lwong

+ Néu ¢6 phu cap thAm nién vwot khung thi dién s6 % dwoc hwong

+ Bam Luu



<« > c

Tao mei: Dién bién lwong

Loaican bo ”

Loat lwong *

Ngay duoc hudng *
Thoi gian gilr bac dy
kién

Loai diéu chinh luong *
Phén tram hudng

T& trinh / quyét dinh
Ngay ky to trinh

Sé to trinh

Nguéi quyét dinh

Ghi chu

Vién chuc

Luong theo ngach bac

01/02/2007 (™ -|31/01/2010 4
01/02/2007 < - 31/01/2010 <

Biéu chinh lwong thudng xuyén

100%

Ghi cha
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Bac luong *

Hé sé theo bac % (Hé sé
mac dinh theo
Ngach/chdc danh) *

P/C tham nién vuot

khung (%)
P/C chénh léch bao luu

Naay quyét dinh
Sé quyét dinh

Noi quyét dinh
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II. HUONG DAN KHAI TRUONG THONG TIN LUONG, PHU CAP

c) Lwong Vién chirc khi xép lwong A0:

+ Loai can b§: Vién chirc

+ Loai lwvong: Luwong theo ngach bac

+ Ngay hwéng: tir ngay hwéng lwong A0 (vi du QD ky ngay 13/07/2023, ngay
hwéng 1a 13/07/2023 thi dién 13/07/2023)

+ Loai diéu chinh lwong: Chuyén xép lwong

+ Phan tram hwéng: 100%

+ Ngach/Chirc danh: dién theo mi ngach va chon (Riéng Piéu dudng chon theo
mi hién tai, Bac si chon theo ma hién tai vi ma cii khong c6 bac lwong dé chon)
+ Chon Bac luong

+ Chon Hé s6 lwong: sira theo diing hé s6 lwong ciia bic lwong A0

+ Bam Luu
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M¢&': Dién bién Iwong

Loaican bd *

Loai lwong *

Ngay duoc hudng *
Thén gian gilr bac dy
kién

Loai diéu chinh lvong *
Phan tram hudng

Té trinh / quyét dinh
Ngay ky t& trinh

Sé té trinh

Ngudi quyét dinh

Ghi chd

Vién chirc

Luong theo ngach bac

13/07/2023 ™) -|13/07/2026 ™
13/07/2023 (™ - 13/07/2026 ™
Chuyén xép luong

100%

Ghi chu
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Noi quyét dinh
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II. HUONG DAN KHAI TRUONG THONG TIN LUONG, PHU CAP

d) Lwong Vién chirc khi thang hang:

+ Loai can bg: Vién chirc

+ Loai lwong: Lwong theo ngach bac

+ Ngay hwéng: tir ngay huwédng hang mai (vi du QD ky ngay 20/06/2023, ngay
hwéng 1a 01/04/2023 thi dién 01/04/2023)

+ Loai diéu chinh lwong: Chuyén xép loai ngach

+ Phan tram huwéng: 100%

+ Ngach/Chirc danh: dién theo mi ngach va chon (Riéng Piéu dudng chon theo
mai hién tai, Bac si chon theo ma hién tai vi mi cii khong c6 bic lwong dé chon)
+ Chon Bac luwong

+ Chon Hé s6 luong

+ Bam Luru



Mé&: Dién bién lwvong

Loaican b6 ”

Loai lwong *

Ngay duoc hudng *
Théi gian gitr bac du
kién

Loai diéu chinh lvong *
Phan tradm hudng

T trinh / quyét dinh
Ngay ky té trinh

S6 1 trinh

Nguéi quyét dinh

Ghi chu

Vién chic
Luong theo ngach bac
01/04/2023 ™ - 31/03/2026 ™

01/04/2023 4 - | 31/03/2026

Chuyén xép loai ngach

100%

Ghi chu

Ngach/Churc danh *

Bac luong *

Hé sé theo bac % (Hé sé
mac dinh theo
Ngach/chuc danh) *

P/C tham nién vuot

khung (%)
P/C chénh léch bao luu

Ngay quyét dinh
Sé quyét dinh

Noi quyét dinh

V.08 05.12 - Diéu dudng hang I
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II. HUONG DAN KHAI TRUONG THONG TIN LUONG, PHU CAP

Poi véi thong tin lwong c6 sin trén phan mém:

- Bam vao tung dong lwong va diéu chinh:

+ Loai di€u chinh lwong: Dieu chinh lwong thwong xuyén

+ Phan tram huwong: 100%

+ Ngach/Chirc danh: ciac mi cii ¢ siin sira theo ma hién tai dé chon dwoc bac
lwong.

+ Chon Bac lwong

+ Chon H¢ so lwong

+ Bam Luu




1. HUONG DAN KHAI TRUONG THONG TIN LUONG, PHU CAP

2/ PHU CAP
+ Doi voi Phu cap tham nién vwegt khung: Khong can dién ¢ muc nay do hé thong
tw dong cap nhat khi da nhap & Dién bien luong

+ Poi v6i cac loai phu cap khac:

Vi du: Phu cap chire vu:
+ Loai phu cap: dién Phu cap chirc vu
+ Thoi han hiéu lwe: dién tir ngay hiéu lwe dwoe huwéng phu cap
+ Hé s6/Phan trim hwéng/Gia tri *: dién theo hé so dwoc huwéng
+ Bam Luu



111. HUONG DAN KHAI TRUONG THONG TIN QUAN HE GIA PINH

+ Poi voi trweong hop di cé thong tin:

Ca nhan bam vao tén tirng thanh vién trong gia dinh khai b6 sung day di théng
tin vé Qué quan, Nghé nghiép, Noi 6... Néu thiéu thanh vién thi bAm Thém mot
dong va khai bao day di thong tin.

+ Poi voi treong hop chwa cé thong tin: BAm Thém mét dong va khai bao day di
thrﬁng tin ciia cac thanh vién trong gia dinh ban thén va gia dinh bén vo (chong)
néu co.

Mo: Quan hé nhan than

Quan hé than nhan Me de " Ho ién than nhan * Pham Thi Khoa

Nam sinh ” 1921 1.._:_::‘ phu thuoc

C nNa coy OoiAan |
Ung co quan

D3 mat O

Qué quan. nghé nghiép - Qué quan: Dién Ky, Dién Chau, Nghé An
chirc danh, chic vu - Ngq.é ngh;éo, Gia

don vi cong tac, hoc tap - No1 & Dién Ky, Dién Chau. Nghé An

noi &, thanh vién cac 16

chirc chinh tn



IV. TRINH PO PAO TAO, CHUNG CHI, BOI DUONG

1/ Trinh d9 chuyén mén (Tt Trung cap tré 1én)

Chi khai bao cac bang cap: Trung cap, Cao dang, Pai hoc, Thac si, CKI, CKII,
Tién sf.

Néu trén phan mém c6 san cac thong tin vé ching chi ngoai ngi, tin hoc ¢
truong nay thi bam xo6a dé nhap vao trudng thong tin Tin hoc va Ngoai ngit

Vé co sé dao tao: Néu khong c6 trong danh muc thi tich vao 6 Ngoai danh muc
Vé Trinh d9 dao tao: hién phan mém chua c6 CKI, CKIl nén bam chon Chua
xac dinh

Vé Nganh dao tao: néu khong co trong danh muc thi dé trong

Vé Chuyén nganh dao tao: chon trong danh muc néu c6. Néu khong c6 trong
danh muc thi tich vao 6 Chuyén nganh dao tao ngoai danh muc va dién tén
nganh ddo tao theo bang cap.

Trinh do chinh: bam chon & trinh d6 cao nhat



V. TRINH PO PAO TAO, CHUNG CHI, BOI DUONG

2/ Ly luén chinh tri (néu co);

3/ Quan ly nha nwéc: Chi khal voi chig chi quan 1y nha nudc ngach chuyén vién,
chuyén vién chinh, chuyén vién cao cap, can su

4/ Tin hoc:

O dong Trinh do: néu 1a A, B thi bAm A, B:; Néu 1a UDCNTT co ban thi bam chon
Co ban (TT03); Néu 1a U DCNTT nang cao thi bam chon Nang cao (TTO03), ...

5/ Ngoai ngir:

& dong trinh do dao tao: néu khong cé trong danh muc thi chon Khac va dién
day di ¢ dong Vin bang/Chirng chi/Chirng nhin dwoc cap.

6/ Boi dudng chire danh nghé nghiép/ nghiép vu chuyén nganh:

Nhap cac ching chi Quan 1y bénh vién, Quan 1y cap phong, bdi dudng nghiép vu
chuyén nganh.... (néu co).

7/ Chirng chi hanh nghé: ca nhan nhap thong tin CCHN (néu c6)



V. TUYEN DUNG, QUA TRINH CONG TAC

1/ Qua trinh cong tic: Bam Thém mdt dong va dién thong tin

- Loai quyét dinh: Tuyén dung

- Pon vi cong tac: dién 115 va bam chon dong chit UBND Thanh phé H6 Chi Minh /
S&'Y t€ / Bénh vién Nhan dan 115 - So Y té

- Ngach/Chirc danh: danh theo loai chtrc danh nghé nghiép ctia c4 nhan

- Chrc vu: tich vao 6 Ngoai danh muc va dién vi tri tai khoa, phong cong tac (Vi du:
Piéu dudng tai Khoa Cap ciru)

Tao mei: Qua trinh cong tac x

Loai quyét dinh dung v Ngay bat dau * 01/2000 s =
Pon vi cdng tac * (C) Ngoai danh muc Ly do nghi viéc
UBND Thanh phd H6 Chi Minh / S& Y té / Bé
Ngach/Chure danh (L) Nagoai danh muc Trong nganh ()
05.13 - Didu dudng hang IV Mure thu nhap
Chdre vu < Ngoai danh muc
Biéu dudng tai Khoa Cap cou

Ghi chd Ghi cha




V. TUYEN DUNG, QUA TRINH CONG TAC

2/ Qua trinh di nwdc ngoai: dién thong tin di nwoc ngoai (néu c6)

Tao m&i: Qua trinh di nwdc ngoai x
Thdri gian = ﬁ I ﬁ Loai donowi = Plorn vi trong hé tI1|:::-ng
Bon vi ngoai hé théng

Muc dich * L

Born vi clr di -

B murdre V
Ghi chad
Flecdiniysem % File dinh kém




VI. KHEN THUONG, KY LUAT

1/ Poi v6i cac thong tin c6 sin trén phan mém:
Bam vao tirng dong khen thwéng co6 sin, dién bo sung thong tin:
Loai khen thuwéng: Khen thuéng chinh quyén hoiic doan thé

- C.ép qu)éé}) dinh: Cap tinh néu 13 SYT, UB ra QP, Cap Bo6 néu 1a B Y té, Cap co sé néu la Bénh
vién ra

- Noi dung khen thwéng: dién thong tin
- Hinh thirc khen thwéng: Bing khen/Giay khen (d6i véi Chién si thi dua co sé' chon Giay khen)
- Bam Luu

- Nhép bo sung cic khen thuéng con thiéu

2/ Pdi voi treong hop chua co thong tin khen thwéng trén phan mém
- Bam Thém mét dong,

- Pién day di thong tin

- Bam Luu



VIl. KET QUA PANH GIA, PHAN LOAI

O truwong thong tin nay, ca nhian nhép theo két qua danh gia vién chirc cudi nim

Tao meoi: Panh gia can bo x
Nam * 2023 v Co quan (nguroi) co Bénh vién Nhan dan 115

tham guyén danh gia
Két qua danh gia * Hoan thanh xuat s3c nhiém vu Tap tin dinh kem @ Tap tin dinh kém

or i

Két qua dat dwoe nhu sau:

VIl. Két qua danh gia, phan ioai v

Panh gia nhan sw

® # Nam - Két qua danh gia Co quan (ngwoi) co tham quyén danh gia
1 2023 Hoan thanh xuat sac nhiém vu Bénh vién Nhan dan 115 @
2 2022 Hoan thanh tdt nhiém vu Bénh vién Nhan dan 115 |
& |3 |2021 Hoan thanh t5t nhiém vu Bénh vién Nhan dan 115 T
9 4 2020 Hoan thanh xuat sac nhiém vu Bénh wvien Nhan dan 115 ]
5 2019 Hoan thanh xuat sac nhiém vu m
=



VIIl. THONG TIN PANG, POAN

1/ Thong tin Pang: Bam tich vao 6 La Pang vién

- Néu la Bang vién: khai thong tin vé S6 thé Pang, Ngay két nap, Ngay chinh thiec...

- Néu khong 1a Dang vién: xo6a chit Khong c6 ¢ dong So thé Pang va bo tich La
Pang vién

2/ Thong tin Doan: Nhap ngay vao doan

Théng tin Dang

(‘;i“) (O La Bbang vién
) Qua trinh sinh hoat Dang

# Ty ngay = Péen ngay Chi bo sinh hoat Dang Chirc vu Dang Ghi chua
'

Théng tin Doan
@) () LaBPoan vién

1

Ngay vaoc doan

:J]

i

1;]

Qua trinh sinh hoat Boan



O cac trweong thong tin sau: ca nhan khai bao day di thong tin (néu c6)
- Muc IX: Dic diém, lich sir ban thin, muc tiéu, s¢ thich:
(6 trwong nay, néu c6 ngwoi than ¢ nwdc ngoai thi ghi ré ho tén, noi ¢, nghé nghiép)
- Muc X: Hoan canh kinh té gia dinh
- Muc XI: Thong tin kKhac

o &/
@ (@ [j IX. Bac diem lich st ban than, muc tiéu, so thich A
= e
() _ ., ) 4
=3 X Hoan canh Kinh te gla dinh A
C
Ej XI. Thong tin khac A

Sau khi di khai bao day di va chinh xac cac thong tin thi bAm Luu
(goc trén cung bén trai) dé ket thic qua trinh cap nhat.

Luu v: Dé kiém tra thong tin, bam vao muc IN/ chon So yéu 1y lich theo mau Thong
tu 06/2023/TT-BNV
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